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Importing Requisitions from Excel 
 
Your Excel file must contain the following Columns: 

• Description 
• Part Number 
• Unit (“EA”, “Box”, etc) 
• Quantity 
• Unit Price 
• Tax 
• Freight 
• Account (Fully qualified account string) 

 
The first line is always your column headings and will not be imported. 
 

While in the add requisition screen, go to Actions > Import from Excel. 

 

 


